ZARZADZENIE Nr 242/2018

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z samochodu sluzbowego
bedacego w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 994, poz.1000, poz.1349, poz. 1432) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady korzystania z samochodu stuzbowego bedacego w dyspozycji
Urzedu Miejskiego w Sulejowie, okreslonego w zataczniku nr 1,2 ,3 1 4 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Ogélno -
Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 242/2018
Burmistrza Sulejowa

z dnia 14 grudnia 2018 roku

Ogolne zasady korzystania z samochodu sluzbowego
bedgcego w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Sulejowie

1. Samochod bedacy w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Sulejowie moze by¢
wykorzystywany wytacznie do celow stuzbowych zwigzanych z wykonywaniem funkcji,
zadan i obowigzkow stuzbowych przez osoby zatrudnione w Urzedzie.

2. Samochdd osobowy marki Dacia Duster przeznaczony jest gtdéwnie na potrzeby wyjazdéw
stuzbowych Burmistrza Sulejowa i jego Zastepcy. W przypadku, gdy wymienione osoby nie
korzystaja z samochodu, moze on by¢ wykorzystywany do wyjazdow stuzbowych przez
pozostatych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

3. Do kierowania samochodem stuzbowym uprawnieni sg pracownicy posiadajacy
odpowiednie uprawnienia do kierowania danym samochodem zatrudnieni w Urzedzie
Miejskim w Sulejowie, na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza
Sulejowa, wedtug okreslonego wzoru, stanowiacego zatacznik nr 2.

Osoba upowazniona do prowadzenia samochodu stuzbowego jako kierowca nie moze
powierza¢ uzytkowania tego samochodu osobom trzecim.

4. Osoby kierujace pojazdem stuzbowym, w ramach swoich statych obowigzkoéw badz na
podstawie upowaznienia, ponosza odpowiedzialnos¢ na zasadach ogélnych za skutki wynikle
z naruszenia przez nich przepisow i zasad ruchu drogowego.

5. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego przejazd samochodem
powinien odbywac sie najkrétsza droga 1 wedlug trasy zgodnej z wykonywanym zadaniem.
Wyjazdy pracownikéw, ktorych trasy przejazdu sa zblizone powinny by¢ potaczone

w ramach jednego wyjazdu.

6. Kierujacy pojazdem stuzbowym zobowigzany jest do:

a) kierowania pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

b) eksploatowania pojazdu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy.

¢) dbania o czystos¢ i1 estetyczny wyglad pojazdu,

d) dokonywania codziennej i okresowej obshugi samochodu, wigcznie z tankowaniem paliwa,
e) niezwlocznego zglaszania przetozonemu stwierdzonej usterki oraz potrzeby dokonania
napraw pojazdu,

f) odprowadzenia pojazdu na miejsce stalego garazowania kazdorazowo na koniec dnia pracy,
g) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz
elementow jego wyposazenia - podjecie wszelkich dziatan dla zmniejszenia skutkéw
zdarzenia, niezwlocznego powiadomienia organu Policji oraz zgloszenia szkody
Burmistrzowi Sulejowa celem podjecia dzialan wynikajacych z posiadanego pojazdu




w zakresie ubezpieczenia,

h) prawidtowego wypetnienia i ztozenia podpisanej przez siebie lub korzystajacego

z samochodu karty drogowej, a takze na biezaco faktur za zakupione do samochodu paliwo
wyznaczonemu pracownikowi Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

7. Kierujacy pojazdami stuzbowymi powinien posiada¢ wazne badanie lekarskie, wydane na
podstawie przepisow obowigzujacych w sprawie badan lekarskich kierowcow z prawem jazdy
kategorii B.

8. Kierujacy pojazdem stuzbowym udajac si¢ na urlop lub zwolnienie lekarskie zobowigzany
jest do zdania dowodu rejestracyjnego, polisy ubezpieczenia, karty drogowej oraz kluczy do
wyznaczonego pracownika Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

9. Obstuga codzienna samochodu stuzbowego polega na:

1) dokonania ogladu i sprawdzenia stanu ogélnego pojazdu, z wykonaniem prostych
zabiegdw technicznych, tj. sprawdzenia swiatel, hamulcow, cisnienia w kotach. poziomu
paliwa, ptynéw i olejow,

2) utrzymania porzadku i czysto$ci w samochodzie.

10. Okresowa obstuga techniczna samochodu stuzbowego polega w szczegdlnosci na:

1) wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z instrukeji fabrycznej producenta pojazdu.
2) dbatosci 0 wyposazenie samochodu wymagane zgodnie z przepisami ruchu drogowego,
3) wykonywaniu okresowych przegladéw technicznych pojazdu oraz koniecznych napraw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

11. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa kierujacy
pojazdem.

12. Spowodowanie przez kierujacego pojazdem stuzbowym szkody. ktora z powodu jego
winy nie podlega zaspokojeniu z tytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnos¢
majatkowa tej osoby, wg zasad okreslonych w k.c.

13. Zakupu paliwa do samochodu dokonuja kierujacy pojazdem, a uregulowanie naleznosci
nastepuje w formie bezgotowkowej przy uzyciu karty typu ., Flota™.

14. Koszty utrzymania i eksploatacji samochodow stuzbowych pokrywa Urzad Miejski
w Sulejowie.

Zasady prowadzenia dokumentacji i rozliczen z tytulu korzystania
z samochodu stuzbowego

1. Dokumentacje eksploatacyjna samochodéw stuzbowych tworza:

1) karta drogowa, stanowiaca zalacznik nr 3,
2) rejestr wydanych kart drogowych, stanowiacy zatacznik nr 4,




3) rozliczenie roczne zakupu oraz zuzycia paliwa,
4) kserokopie faktur potwierdzajacych fakt tankowania.

2. Sprawy zwigzane z rozliczaniem gospodarki transportowej, a w szczegolnosci :

1) wystawianie odrebnie na kazdy pojazd kart drogowych.

2) prowadzenia rejestru wydanych kart drogowych,

3) rozliczanie i weryfikacja danych wprowadzonych do kart drogowych,

4) prowadzenie ewidencji zakupu paliwa,

5) sporzadzanie rozliczenia rocznego zakupu oraz zuzycia paliwa prowadzi wyznaczony
pracownik Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

3. Karty drogowe prowadzone sa w celu codziennego ewidencjonowania przebiegu
kilometrow, zuzycia paliwa, tankowania paliwa, realizowanych wyjazdéw, potwierdzenia
0s6b odbywajacych podroz.

4. Przyjmuje si¢ zasade¢ wystawiania karty drogowej dzienne;.

5. Rozliczanie przebiegu samochoddéw stuzbowych oraz zuzycia paliwa dokonywane jest
w okresach miesiecznych, odrebnie dla kazdego pojazdu na podstawie wypetnionych kart
drogowych.

6. Rozliczenie roczne zakupu oraz zuzycia paliwa dokonywane jest na podstawie dziennych
kart drogowych.

7. Rozliczenie samochodow stuzbowych z miesiecznego zuzycia paliwa nastepuje w oparciu
o indywidualng norme zuzycia paliwa w litrach na 100 km, ustalong odrebnie dla kazdego
pojazdu.

8. Burmistrz Sulejowa wyznacza komisje, ktora na podstawie przeprowadzonego testu jazdy
po trasach miejskich i miedzymiejskich ustala norme zuzycia paliwa dla pojazdu.

9. Norma zuzycia paliwa wprowadzona zostaje decyzja Burmistrza Sulejowa.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 242/2018
Burmistrza Sulejowa

z dnia 14 grudnia 2018 roku.

UPOWAZNIENIE
do prowadzenia samochodu stuzbowego

Upowazniam

(imie¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej)

Nr dowodu osobistego:

Do kierowania samochodem stuzbowym Urzedu Miejskiego w Sulejowie
Marka pojazdu: .........cooiiiiiii INL 1R CSITACYIIIY: wonnssssinsmesusuinsss s sakisisisss sss s tniwinsig
WOKLEBIBOMA: . c.sneisican o wsiimimion v8 ba misiing G Il =Y e sty Wl e / bezterminowo

Upowazniony zobowiazany jest do przestrzegania zasad korzystania z samochodéw
stuzbowych Urzedu Miejskiego w Sulejowie okreslonych w zarzadzeniu Nr 242/2018
Burmistrza Sulejowa z dnia 14 grudnia 2018 roku .

(podpis Burmistrza Sulejowa)

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 242/2018
Burmistrza Sulejowa

z dnia 14 grudnia 2018 roku
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 242/2018

Burmistrza Sulejowa

z dnia 14 grudnia 2018 roku

REJESTR WYDANYCH KART DROGOWYCH W
MIESTACU........... R Y

L.p.

Nr karty
drogowej

Data
wydania

Samochod
(marka i typ)

Nr
rejestracyjny

imi¢ i nazwisko
kierowcey

Podpis
kierujacego
pojazdem

10.

11.

12.

13.

14.
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21.
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23.




